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1. Conceptos basicos

Objetivos del tema: En este primer tema, se trataran conceptos
basicos imprescindibles para trabajar con el programa de
procesador de textos. Los principales apartados que se veran a lo
largo del tema son:

Operaciones basicas con los menus
Numeracion y vinetas

Utilizar la herramienta Paint de Windows
Importar imagenes del Paint

Ajustar las imagenes

Aplicar formato a un texto

Bordes y sombreados
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Practicas de Word - Writer
Prdctica 11

Practica 11
Definicion:

Nombre y apellidos:

Curso: -
Grupo: =
1. Copia el siguiente texto:
{x? La informatica se puede definir como la Los datos los podemos
ciencia que se encarga del estudio de la obtencion entender como el conjunto de
% de informaciéon por medios automaticos. Para objetos que se han de dar a una
% comprender mejor esta definicion hace falta maquina para que los procese y nos proporcione
conocer lo que se entiende por informacion, datos unos resultados.
% y medios automaticos. M. Auxiliar
Ny v A
D UNIDAD CENTRAL DE PROCESO
EE— Unidad Salida
E M. Central —>
N
T )
Unidad Control ALU
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Practica 11

2. Copia el siguiente balance:

CUENTA DE PERDIDAS Y GANANCIAS

DEBE
Intereses y descuentos................ 139
Gastos Generales .......cccccceeennnnn. 1.225
Diferencias arqueo ..........ccceeeeeeeennnn. 1

HABER
Gastos y prod. Inm .. 59
Beneficio .............. 150
Renta valores........... 42

-

Saldo.ueeiiciicii e, - Comisiones a n/f.... 114
Beneficio Vta........ 1.000
1.365 1.365
3. Copia la siguiente tabla:
Cuaderno de Tareas
Enero Febrero Marzo
Mahana| Tarde | Mafana| Tarde | Mafana | Tarde
Semana 1
Semana 2
Semana 3
Semana 4
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Practica 12

Nombre y apellidos:

Curso:
Grupo:
Teoria
Insertar
Objeto—> Microsoft editor de ecuaciones 3.0

1. Copia el siguiente texto matematico, pero antes
configura la pagina con el encabezado y pie de pagina
que se muestran en la practica y los siguientes

valores:
Margen Superior | 2.5
Margen Inferior 2
Margen Izquierdo | 3
Margen Derecho | 1.5
Pié de pagina 1.5
TEXTO:

&Cuando esta bien definido un conjunto?

Definicion 1. Un conjunto esta bien definido cuando se
puede saber, sin ambigiiedad, si un determinado elemento
pertenece o no a dicho conjunto.

Hay dos formas de definir un conjunto: per extension y
por comprension.

Segun la primera, “un conjunto queda bien definido al
enumerar todos sus elementos uno a uno”, y segun la segunda,
“un conjunto queda bien definido cuando demos una propiedad
que caracterice los elementos de dicho conjunto”.
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Practica 12

Si queremos representar el conjunto de los puntos de
una elipse de focos (c, 0) y (-¢c, 0) y de ejes 2a y 2b, podemos
escribir:

2 2
X X
E={(x,y)5+—F5=LxeRyeR
Y Y
Que se lee asi: “E es el conjunto de las parejas (x, y) que
2 2
, X . ,
verifican la relacion —2+—2=1 , siendo x e y numeros
Y

reales”.
Si lo que deseamos es representar el conjunto de los

puntos del eje de abscisas comprendidos entre =2 y +5 (o sea, el
intervalo abierto de extremos -2 y +5 escribiremos:

S={x|xe R2<x<+5 }

2. Copia la siguiente representacion grafica (con la
herramienta de la barra de dibujo del Word) de la
funcion y=x+2.
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Practica 12

3. Copia el siguiente esquema (con la opcion de
Autoformas de la barra de dibujo del Word):

Un anillo es un conjunto A en el que hay definidas dos
operaciones internas (*) y (°), que tienen las siguientes
propiedades:

\
N
AsOCiatiVa.....oovveeeniiiee e,
Elemento NeUtro .......coceevveeeenne \ Grupo
abeliano _
Elemento Simétrico .........cuvveens > Anillo
J
(O)>Asociativa.....coovevveiieniiiieie e, } Semigrupo
(°) es distributiva respecto de(*)......cccovveeeiiinerennns J
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5. Trabajo con hojas de calculo y graficos

5. Trabajo con hojas de cdlculo
y grdficos

Objetivos del tema: Algunas veces es preciso crear un
documento que contenga tablas de valores, para ello, se dispone
de la aplicacion Microsoft Excel que permite realizar operaciones
simples o complejas con los datos que se introducen en sus
celdas. Ademas, después de realizados los calculos, si se
modifican los datos de alguna de las celdas, estos cambios se ven
inmediatamente reflejados en el resultado.

Los graficos consiguen transformar un grupo de datos numéricos
en una imagen representativa de los mismos. Estos graficos
ayudan a comprender y a ver de manera rapida y eficaz el
contenido de una hoja de calculo o de una seccion de la misma.

Duracion aproximada del tema: 3 sesiones de 55 minutos
Nivel de dificultad: Medio

Nota de interés sobre las practicas: Hay que mantener el
mismo formato.
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Practica 13

Practica 13

Nombre y apellidos:
Curso:
Grupo:

1. Crea la siguiente hoja con Microsoft Excel y crea un
grafico de los gastos del trimestre:

Gastos familiares del afio

2003
ENERO | FEBRERO | MARZO 1r.
TRIMESTRE
LUZ 32,56 43,63] 48,84
AGUA 23,54 31,54 35,31
GAS 36,06 48,32| 54,09

TELEFONO 76,87 103,01/ 115,305
CREDITO 546,78 732,69 820,17

COMIDA 607,64 814,24] 911,46
VARIOS 155,67 208,60| 233,505
[TOTALES | | | |
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Practica 13
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Practica 13

2. Crea la siguiente hoja con Microsoft Excel, escribe las formulas necesarias y crea el

grafico que se muestra:

julio semana 1 semana 2 semana 3 semana 4 total DPTO
cafeteria 451.000 pta 430.000 pta 398.000 pta 412.000 pta ?
comedor 235.000 pta 254.000 pta 183.000 pta 233.000 pta ?
recepciéon 85.000 pta 88.000 pta 73.000 pta 112.000 pta ?
total semana ? ? ? ? ?

Agosto semana 1 semana 2 semana 3 semana 4 total DPTO
cafeteria 481.000 pta 444.000 pta 358.000 pta 471.000 pta ?
comedor 255.000 pta 254.000 pta 164.000 pta 193.000 pta ?
recepciéon 67.000 pta 75.000 pta 137.000 pta 142.000 pta ?
total semana ? ? ? ? ?
Septiembre  semana 1 semana 2 semana 3 semana 4 total DPTO
cafeteria 350.000 pta 411.000 pta 463.000 pta 394.000 pta ?
comedor 239.000 pta 269.000 pta 165.000 pta 222.000 pta ?
recepciéon 185.000 pta 130.000 pta 93.000 pta 62.000 pta ?
total semana ? ? ? ? ?
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Practica

14

Practica 14

Nombre y apellidos:

Curso:
Grupo:

1. Crear el siguiente albaran:

Construccions i Promocions
C/Sa Murada, 3

Mahon _Menorca

Tel: 971 36 41 55

Datos del Cliente

Pedro J. Saiz Malfaz
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Codigo Nombre Cantidad | Precio |Total
8001 (Gravilla 0 200 10000
8300|Baldosas 2345 3224
9001|Cemento Porlant ¢50 4555 233
9554 |Ladrillos 4567 23
4002|Bloques 345 324
3002|Biguetas 40*50 3897 23345
2000|Diversos 765 2345

Suma
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Practica 14

2. Crear el siguiente modelo de hoja de calculo (aplicar el
formato de sombra y relleno de las celdas tal y como se
muestra en la figura):

MODELO DE CONTROL DE PREVISIONES

A SALDO INICIAL DATOS REALES |DATOS PREVISTOS  |DIFERENCIA

COBROS:

C. TOTAL PAGOS
D. SALDO NETO (B-0)
E. SALDO FINAL (A+D)

3. Copia la siguiente figura (utiliza para ello las
herramientas de la barra de dibujo del Word):

I Gestion financiera a corto

Almacén de materias primas

Compra
Produccion
TESORERIA
Almacén de productos terminados
Venta
: Cobro
Clientes
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Practica 15

Nombre y apellidos:
Curso:
Grupo:

1. Copia el siguiente texto:
TEXTO':

/... En cuanto a la empresa publica: “El gobierno - dice el texto —
asegura el anexo del Plan de Convergencia, se propone culminar
en los proximos dos afos la actual politica de saneamiento del
sector publico empresarial para garantizar su vitalidad y, en su
caso, proceder a su posterior enajenacion al sector privado”.

Segun €l L0sTRES CRITERIOS BASICOS DE CONVERGENCIA.
et POSICIONES RELATIVAS DE LOS DISTINTOS PAISES EUROPEQS
Ministerio de EN RELACION AL PIB (%)

Economia, esto
sy 1 Los umbrales exigidos son el 2,8% en inflacién, el 3% en déficit
permltl.r,a Ia y el 60% en Deuda.
reduccion del - > e T,
Pais Inflacion Deéficit Deuda Cr.

peso de la
financiacion  de
empresas

publicas en el
gasto total, al
disminuir  tanto
las subvenciones
de explotacion
como las
transferencias de
capital.

UNION EUROPEA |

Segun datos de la oficina de estadisticas comunitaria Eurostat,
Espafia ha cumplido por primera vez el criterio de inflacion

! Manual préctico de creacién de empresas. Ed BBV.
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Préactica 15

exigido para la convergencia. Los datos, realizados segin un

mismo modelo de IPC aplicado

a los “Quince”, indican que

Espafia tuvo en febrero una tasa de inflacion en los Ultimos doce
meses del 2.5 por 100, una décima por debajo del umbral de este
criterio de convergencia.../

O = kL h@m o

\?v v@c}? dp
’\‘}\,v‘é§ é’»“ vﬁQv@
&\&\g’%\&‘ﬁ“g Qﬁ\ &\Sﬁ}@\joé&é

)

2. Copia el siguiente texto realizado en dos columnas:

VENTAJAS E INCONVENIENTES DE LA FINANCIACION

PROPIA

Ventajas

La libertad de accion y
decision  que la
posesion de  estos
fondos dan a |Ia
empresa.

Inconvenientes

El riesgo de pérdida de
capital por parte del o
de los propietarios de la
empresa. Ello conlleva a
que el coste de Ia
financiacion sea mas
elevado. La existencia
del riesgo implica una
mayor exigencia de
renumeracion.
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6. Hipervinculos, objetos y otras opciones 44

6. Hipervinculos, objetos y otros
objetos

Objetivos del tema: El hipervinculo es una parte del
documento que tiene la caracteristica de que al hacer clic sobre
él, se podra acceder a otra pagina WWW, a otro documento del
disco duro, o simplemente a una parte concreta del documento
en el que se estd trabajando. En general, un hipervinculo se
reconoce porque esta en un color diferente y subrayado.

Duracion aproximada del tema: 4 sesiones de 55 minutos
Nivel de dificultad: Bajo

Nota de interés sobre las practicas: Hay que mantener el
mismo formato.
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Practica 16

Practica 16

Nombre y apellidos:

Curso:
Grupo:
1. Copia el siguiente texto y aplica los vinculos que se
indican: .
- Direccion del vinculo CONCEPTOS BASICOS: practica
1
- Direccion del vinculo TABLAS Y TABULACIONES:
practica 4
- Direccion del vinculo HERRAMIENTAS DEL WORD:
practica 7

- Direccion del vinculo OPCIONES DE PARRAFO:
practica 11

- Direccién del vinculo TRABAJO CON HOJAS DE
CALCULO Y GRAFICOS: practica 13

Microsoft Office XP es la ultima version del conjunto de
aplicaciones ofimaticas que Microsoft ha disefiado para el sistema
operativo Windows.

Resulta complicado explicar en un cuaderno de practicas
todas las caracteristicas de la aplicacion Word.

Sin embargo, creo que en este cuaderno se ha logrado
alcanzar un equilibrio entre la potencia de la aplicacion y los
conocimientos basicos de las mismas que van a permitir introducirte
en el manejo del procesador de textos.

En el primer tema encontrards practicas sobre conceptos

basicos necesarios a la hora de empezar a trabajar con Word. 2 j)"

» ’4

En el segundo tema ya se introducen aspectos tales como

tablas y tabulaciones entre otros, cuya dificultad es mayor que en
el tema anterior.
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El tercer tema, estd dedicado al manejo de las diversas
herramientas del Word entre las que figuran el idioma y la
ortografia, configuracion de la pagina, encabezado y pie de
pagina,...

El cuarto tema trata las opciones de parrafo tan
necesarias para facilitar la lectura del parrafo.

En los dos Ultimos temas se tratan aspectos tales como
trabajar trabajo con hojas de calculo y graficos e hipervinculos,
objetos y otras opciones, ello nos permite profesionalizar los
documentos.

2. Copia el siguiente texto e inserta los comentarios que
figuran en las marcas amarillas (el texto del comentario
es “comentario 1” para el primer comentario,
“comentario 2" para el segundo comentario, ...):

Instalar o quitar componentes individuales

Si instal6 Word desde un servidor de archivos de la red o
desde una carpeta compartida, ejecute esa copia del programa de
instalacion.

e Cierre todos los programas.

e Haga clic en el boton Inicio de Windows, sefale
Configuracion y después haga clic en Panel de control.

e Haga doble clic en el icono Agregar o quitar programas.

e Si instald6 Word utilizando el programa de instalacion de
Office, haga clic en Microsoft Office en la ficha Instalar o
desinstalar y, a continuacién, haga clic en Agregar o quitar.
Si instal6 Word por separado, haga clic en Word en la ficha

Instalar o desinstalar y, a continuacién, haga clic en Agregar o
quitar.
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————————————————————————————————]
e Siga las instrucciones que se indican en pantalla.

Para obtener informacidon acerca de la ubicacién de los
componentes del programa de instalacién, haga clic en .

Notas

Si instald Word desde un CD-ROM y ha asignado a la unidad
de CD-ROM una nueva letra de unidad desde que instalé Word,
vuelva a ejecutar el programa de instalacion desde el CD-ROM. Si
estda ejecutando archivos de Word desde el CD-ROM, debe
desinstalar Word e instalarlo de nuevo desde el CD-ROM.

Para agregar o quitar componentes de Word en Windows NT
Workstation 3.51, ejecute el programa de instalacion de Word o el
programa de instalacion de Office igual que cuando instalé Word por
primera vez y, a continuacion, siga las instrucciones que apareceran
en pantalla.

3. Crea el siguiente organigrama utilizando la herramienta
Microsoft Organization Chart.

Organigrama Clasico

Consejo de administracion

Direccion general

Direccion financiera Direccion de ventas Direccion de produccion
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Practica 17

Nombre y apellidos:
Curso:
Grupo:

1. Copia el siguiente texto:

/...
Organigramas de empresas

Las organizaciones son la representacion grafica de los
niveles de responsabilidad de cada empleado de la organizacion
donde se sefialan los departamentos que forman la compaiia y
los canales de comunicacion establecidos entre ellos.

Dependiendo del tipo de organizacion elegido segun las
necesidades de la compania, se generan distintos tipos de
organigramas descriptivos de su estructura, y asi tenemos un
esquema clasico derivado de la teoria taylorista. Las drdenes
llegan a los empleados provenientes de los jefes de los
respectivos departamentos, los cuales a su vez las reciben de la
direccion general de la firma, la cual cumple los mandatos di
consejo de administracién (organigrama realizado en la_practica
16).

El staff es un equipo humano que se encuentra al margen
de la cadena de mando. Tanto es asi, que el trazo que lo vincula
al resto al resto de la organizacion suele representarse mediante
una linea discontinua, porque sus componentes actdan en calidad
de asesores de la alta direccion de la firma. Puede tratarse de
asesores administrativos, financieros, contables, técnicos, etc.
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Organizacion Staff

Consejo de administracion
Direccion general

Staff EE IS NSNS E SN NN NN SN NN EEEEEEEEEEEESR

Direccion financiera Direccion de ventas

Direccion de produccion
| Jefe de almacén | | | |

| | | | | Jefe de compras |

I | | i | | |

2. Crea las siguientes tabulaciones en el texto:
1. La exclusiva de aprovisionamiento .......c.cccurmirmirmsinmssnssnissnsssnsssinns 264

2. Fuentes de informacion .........ccccmmmmmmsmmnnnmmssssssnnssssssssssses 265
2.1. Ferias y salones de la franquiCia.......ccccevveereiiiiiriiiiieercn e 265

Pedro J. Saiz Malfaz 51



Practicas de Word - Writer
Préctica 17

3. Perfil del visitante a las ferias de franquicia .......ccureireireniresmasnnae, 268
4. Perfil del eXpoSitor ....c.cieiiimmirmmsimmmimrsir s s 269
5. éComo seleccionar una feria de franquicias? ....cccvvvrreesssrrsmsinrnnnsn 269
6. Directorio de franquIcCIas ....ccurreurmmirmmirmirnsirnsmress s snnssnnssnnns 270
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Practica 18

Nombre y apellidos:
Curso:
Grupo:

1. Copia el siguiente texto:

/...

Veamos ahora como podemos evaluar el riego:

Supongamos que CFt representa los flujos netos de cash
flow para un periodo t. Tememos:

CFt=Ct-Pt

Siendo Ct y Pt el total de cobros y pagos durante el
periodo considerado. En consecuencia podemos expresar la
situacion mediante la ecuacion:

Ct=7'Xit*P

Donde Xit representa los conceptos de las entradas y
prevé el proyecto y P es la probabilidad de que tenga lugar el
resultado esperado.

Por otra parte:
Pr="7"Yit* P

Donde Yit representa los conceptos de las salidas que
prevé el proyecto y P la probabilidad de que tenga lugar el
resultado esperado. Como resulta que t es un K-ésimo de
intervalo del periodo al que nos referimos, tenemos que:
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Practica 18

— S cF _ e, =Y Pt
" K K

El riesgo estd en que los valores X e Y no sean
“verdaderos”; la cuantificacién de ese riesgo viene dada por el
valor de las desviaciones sobre el valor medio CFm. Este valor se
llama varianza estadistica (c°):

. > (CF,-CF,)’
K

K= NuUmero de periodos.

2. Copia la siguiente tabla Excel y realiza el grafico que
se muestra:

Distribucion de pagos realizados

por el feder en regiones objetivo 1

Andalucia 29,8
Asturias 3,1
Canarias 10,1
Castilla-La Mancha 12,6
Castillay Le6n 10,7
Extremadura 5,6
Galicia 15,5
Murcia 2,6
Comunidad Valenciana 9,5
Ceuta y Melilla 0,2
Total 99,7
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Practica 18

Distribucion regional de pagos

30, 10% 0%

29%

1% 13% 10%
@ Andalucia MW Asturias
O Canarias O Castilla-La Mancha
Bl Castilla y Ledn O Extremadura
H Galicia O Murcia
B Comunidad Valenciana W Ceuta y Melilla
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Examen 1

Nombre y apellidos:
Curso:

Grupo:

Duracion: 45 min

1. Nombra los pasos para ir a los accesorios del Windows

N,

2. Copia la siguiente tabla:

Entradas Salidas Existencias
8 o o o
[=% © © (15}
B =2 (s | 5| B || 5 | 8|8l =
= = 3 8 c b 8 = b 8
S 8 & P $] & P S |&| ©
Compra 250 1.000 617
(I) 300 122 367 250 1.224
Dev. 251 [100 | 556
cor(r;;nra 50 1.224 612 250 | 122

3. Copia la siguiente estadistica:

Alemania 19 61.8
Austria 2.1 68.5
Bélgica 19 126.7
Dinamarca 2.8 67.2
Espafia 19 68.1
Finlandia 0.9 59.2
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Francia
Grecia
Holanda
Irlanda
Ttalia
Luxemburgo
Portugal
Reino Unido
Suecia
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1.6
6.0
24
20
27
17
25
2.3
15

57.9

108.3
76.2
68.3

1224

6.5

64.1

54.7
78.5
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Examen 2

Examen 2

Nombre y apellidos:
Curso:

Grupo:

Duracion: 45 min

1. éPara que sirve el Paint y el WordPad?

EE
=

2. Copia el siguiente texto. Ahora, utilizando Ilas
opciones de copiar y pegar, déjalo tal y como se
muestra.

TEXTO:

Cambiar el tamaiio de fuente de un tema de la Ayuda.

1. En la ventana Temas de Ayuda, haga clic en Opciones.
2. Para cambiar el tamafio de la fuente, seiale Fuente y, a

continuacion, haga clic en Pequefia, Normal o Grande.

Nota: Al cambiar el tamafio de la fuente, sdlo se vera afectado
el archivo de Ayuda que esté consultando.

RESULTADO:

Cambiar el tamafio de 2. Para cambiar el tamafio
fuente de un tema de la de la fuente, senale Fuente
Ayuda. y, a continuacién, haga clic
Nota: Al cambiar el en Pequefia, Normal o
tamafio de la fuente, solo se Grande.

vera afectado el archivo de 1. En la ventana Temas de
Ayuda que esté consultando. Ayuda, haga clic en

Opciones.
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3. Copia las siguientes formulas:

2 2
E:{(x,y)x—2+x—2=1,xe R,ye 9?}
Y Y

S={x|xe R-2<x<+5 }

5. Crea la siguiente hoja con Microsoft Excel y crea un
grafico de los gastos del trimestre:

Gastos familiares del afio

2003
ENERO | FEBRERO | MARZO 1r.
TRIMESTRE
LUZ 32,56 43,63] 48,84
AGUA 23,54 31,54 35,31
GAS 36,06 48,32| 54,09

TELEFONO 76,87 103,01| 115,305
CREDITO 546,78 732,69| 820,17
COMIDA 607,64 814,24 911,46
VARIOS 155,67 208,60| 233,505
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Examen 3

Nombre y apellidos:
Curso:

Grupo:

Duracion 45 min

1. Copia el siguiente texto:

Microsoft Office 2000 es la Ultima versién del conjunto de
aplicaciones ofimaticas que Microsoft ha disefiado para el sistema
operativo Windows.

Resulta complicado explicar en un cuaderno de practicas
todas las caracteristicas de la aplicacién Word.

Sin embargo, creo que en este cuaderno se ha logrado
alcanzar un equilibrio entre la potencia de la aplicaciéon y los
conocimientos basicos de las mismas que van a permitir
introducirte en el manejo del procesador de textos.

En el primer tema encontrards practicas sobre

conceptos basicos necesarios a la hora de empezar a trabajar
con Word.

Pedro J. Saiz Malfaz 61



Practicas de Word - Writer
Examen 3

2. Crea el siguiente organigrama.

Organigrama Clasico

Consejo de administracion

Direccion general

Direccion de produccion

Direccidn financiera Direccion de ventas

Pedro J. Saiz Malfaz 62



Practicas de Word - Writer
Examen 3

3. Copia la siguiente figura:

I Gestion financiera a corto

Almacén de materias primas

Produccion Compra
TESORERIA
Almacén de productos terminados
Venta
Cobro
Clientes
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Algunas Ayudas

Pasos para un borde y sombreado

Hay dos formas:
13 Escribir el texto y luego seleccionarlo
Formato—> Bordes y sombreados

22 Realizar primero el borde y luego escribir dentro del recuadro

Formato—> Bordes y sombreados

Siempre en ambos casos pulsaré un par de veces la tecla ENTER

Pasos para personaliza una viheta

Formato-> Numeracion vy vifietas
Seleccionar cualquier vifieta
Personalizar

Vinetas

Seleccionar una fuente y una vifieta
Aceptar

ouhwnNE

Pasos para copiar una imagen de la
documento

Abrir la imagen que se desea copiar
Pulsar la tecla PRINT-SCREN o IMPR PANT
Abrir el Paint

Edicién->Pegar

Doble clic en la herramienta de seleccién
Seleccionar la imagen que se desea
Edicién->Cortar

Ir al documento WORD

Edicién-> Pegar

WoHONOURWNE
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Pasos para cambiar las caracteristicas de formato de
texto

1. Formato—> Fuente
2. Seleccionar las nuevas caracteristicas
3. Aceptar

Pasos para cambiar de minlsculas a mayusculas y
viceversa

1. Seleccionar el texto
2. Formato-> Cambiar a mayusculas/minusculas

Pasos para cambiar las caracteristicas de parrafo
1. Formato-> Parrafo
Pasos para afnadir un subindice o superindice

1. Formato-> fuente

2. subindice o superindice
3. Aceptar

Recuerda que después de esta propiedad debes restablecer el formato anterior,
de lo contrario se continuara con el aspecto del formato seleccionado.

Trabajar con dos columnas
1. Formato->Columnas
2. Seleccionar el nimero de columnas

3. Aplicar a: Todo el texto/ De aqui en adelante

Ajustar las imagenes del texto

—

Seleccionar la imagen
Boton derecho del raton
3. Formato de imagen

N
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4. Ajuste

5. Seleccionar el tipo de ajuste
6. Aceptar

Insertar un pie de pagina/encabezado

Ver-> Encabezado y pie de pagina

Nos situamos en el encabezado o pie de pagina
Insertamos el texto, pagina,...

Cerramos la barra de pie de pagina o encabezado

HwnN =

Agrupar una imagen

1. Con la flecha de seleccion de la barra de dibujo [
seleccionamos la imagen

2. Boton derecho del ratdn

3. Agrupar-> Agrupar
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